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BiRiNCi BOLUM
GENEL ESASLAR
I1- AMAC

Bu Yoénerge ile; Burdur il Ozel idaresi'ne 5302 sayih i1 Ozel idaresi Kanunu ve diger

kanunlarla verilen gérevlerin;

Vali ve Genel Sekreter ile diger list yoneticiler tarafindan belirli bir is bolimi
halinde yerine getirilmesi, imza yetkilerinin belirlenerek hizmette verimli, hizli ve diizenli
bir akisin saglanmasi, biirokratik islemlerin en aza indirilmesi, is sahipleri ve diger hizmet
paydaslarina kolayhk saglanarak, yonetime karsi giiven ve sayginhk duygularini
gliclendirmek ve idarenin gelistirilmesi yaninda, gérev ve sorumluluklarin alt kademelere

dagitilarak hizmetlerde siireklilik, sorumluluk ve verimlilik saglamaktir.

Burdur Valisi adina imzaya yetkili makamlar belirlemek, verilen yetkileri ilkelere
baglamak, alt kademelere yetki taniyarak, list makamlarin 6nemli konularda daha etkin
kararlar almasini kolaylastirmak i¢in kendilerine zaman kazandirmak, hizmetlerde siirat

ve verimliligi arttirmaktir.

II - KAPSAM
Bu y6nerge; 5302 Sayih il Ozel idaresi Kanunu ve diger kanunlar uyarinca;

Burdur il Ozel idaresi’'nce yiiriitilen hizmetler hakkinda Cumhurbaskanhg,,
Bakanlklar, Kamu Kurum ve Kuruluslan ve Ozel Hukuk Kisileri ile yapilacak
yazismalarda ve yiiriitiilecek islemlerde Vali, Vali Yardimcisi, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcilari ve Birim Amirlerinin imza yetkisinin kullanma sekil ve sartlarim

kapsar.

III - HUKUKI DAYANAK

5302 Sayih Ozel idaresi Kanunu.
3152 Sayih Igisleri Bakanh@inin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun.
3. 3046 Sayih Bakanlklarin Kurulus ve Gorev Esaslari Hakkinda Kanun.
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15.

16.

1Z.
18.

19.

3071 Sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi Hakkinda Kanun.

4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu.

5442 Sayili il idaresi Kanunu.

2886 Sayili Devlet ihale Kanunu.

3194 Sayih imar Kanunu.

5286 Sayih K6y Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin Kaldirilmasina Dair Kanun.

167 Sayih Yeralti Sular1 Hakkindaki Kanun.

5686 Sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu.

3213 Sayili Maden Kanunu ve Kanunla ilgili Uygulama Yénetmelikleri.

4734 Sayih Kamu ihale Kanunu ve Kanunla ilgili Uygulama Yénetmelikleri.

4735 Sayih Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve Kanunla ilgili Uygulama
Yonetmelikleri.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Kanunla ilgili Uygulama
Yonetmelikleri.

Valilik ve Kaymakamhk Biirolar1 Kurulus, Goérev ve Calisma Yonetmeligi ve
Yonergesi.

Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Yénetmeligi.

10.06.2020 giin ve 31151 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik.

10.08.2005 Tarih ve 25902 sayih Resmi Gazetede Yayinlanan isyeri Agma ve
Calistirma Ruhsatlarina iligkin Yénetmelik.

IV - TANIMLAR

Yénerge : Burdur il Ozel idaresi imza Yetkileri Yonergesi,
Valilik : Burdur Valiligi,

Vali : Burdur Valisi,

Vali Yardimcisi : Burdur Vali Yardimcilariny,

Kaymakam : Burdur ilge Kaymakamlarini

Genel Sekreter : Burdur [1 Ozel idaresi Genel Sekreteri,

Genel Sekreter Yrd. : Burdur il Ozel idaresi Genel Sekreter Yardimcisi,

Y
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Birim Amirleri : Burdur {1 Ozel idaresi Birim Miidiirleri ve Hukuk Miisavirini
ifade eder.

V - YETKILILER

Vali

Vali Yardimcisi

Kaymakam

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi

Birim Amirleri

VI - iLKE VE USULLER

1. Imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli, tam, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi
esastir.

2. Bu yobnergede kendisine yetki devredilen yonetici, bu yetkiyi Vali'nin onayi
olmadik¢a devredemez.

3. Vali veya Genel Sekreter gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman
kullanabilir.

4. Biitiin yazigmalar; 10.06.2020 giin ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Resmi Yazismada Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik” ile
belirlenen usul ve esaslara uygun olarak yapilir.

5. Her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gereken hususlari
zamaninda bildirmekle ytikiimliidiir.

6. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Y6nerge’ye gore hareket
edildigini kontrolden, yetkili birim amirleri miistereken ve ayr1 ayr1 sorumlu olup,
birbirlerinden ¢ikan tiim yazilarla ilgili her tiirlii is ve islemlerden ve yazilarin
iceriginden de ayrica sorumludur.

a. Bu Yonerge dogrultusunda birimler, kendi i¢ yonetmeliklerinde istisnai
tutulan konular harig, kendi aralarinda dogrudan yazigsma yapabilirler.

b. Yazlar eKleri ile birlikte imzaya sunulur.
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10.

11.

12.

13.

14.

idareye gelen her tiirlii resmi yazimn, Yazi igleri Miidiirii tarafindan; konu, ilgi ve
onem durumuna gore tasnif edilerek, ilgili miidiirliiklere havalesi yapilacaktr. {lgili
Midirlikler kendilerine havale edilen yazilar hakkinda; konu, ilgi ve 6nem
durumuna goére Genel Sekreter Yardimcisi ve/veya Genel Sekretere bilgi

verecektir.

Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular tizerinde

aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “bilme hakkim” kullanir. Bu amagla;

a. Imza yetkisi devredilen gérevli, imzaladig1 yazilarda iist makamlara

bilmesi gerekenleri, zamaninda bilgi vermekle yiikiimlidiir.

b. Vali, il Ozel idaresinin tiimiiyle, il Ozel idaresi Genel Sekreteri ve birim

amirleri, birimleriyle ilgili olarak alt kademe tarafindan bilgilendirilir.

¢.  Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere yalnizca bilmesi gerektigi

kadari ile agiklanir.

d. imza yetkisi kullaniminda, hitap edilen makamin seviyesi ile konunun

kapsam ve 6nemi, gz 6nilinde tutulmasi gereken temel ilkedir.

Miidirliikler, birimlerinden ¢ikan ve islem gbren tiim is ve islemlerden sorumludur.
Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur, miidiir ve list
yOnetici, attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

Yazigmalarda tekit'e meydan veren miidiirliiklerde, sorumlu miidiirler ile ilgili

gorevliler miiteselsilen sorumludur.

Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan dagitilmasi asildir. Ancak
ivedi durumlarda ve gerekli goriildiiglinde Vali ve Genel Sekreter tarafindan bazi
yazilar, Yazi isleri Miidiirliigii nde de hazirlanabilir. Bu takdirde yazimin bir érnegi
ilgili birime goénderilir. Bu tiir yazilar i¢in, Vali imzasina sunulmadan 6nce Genel

Sekreterin parafi alinir.

Yetkilinin bulunmadig veya izinli oldugu zaman, yerine bakan veya vekili imza

yetkisini kullanir. Daha sonra asil yetkiliye, yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

Her yetkili kendi listlerinin bilmesi gereken konular takip edip, tistiine bildirmekle

yukimliidr.
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15.

16.

17,

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Valilik Makamina hitaben yazilan yazilar, kesinlikle Genel Sekreter tarafindan

imzalanir.

Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi alinmasindaki usule uyularak

yapilir.

Birim miidiirliiklerine génderilecek talimat niteligindeki yazilar ile gizlilik dereceli
yazilar, igin niteligine gore Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcilari

tarafindan imzalanir.

Bilgi vermeyi veya aciklamay1 gerektiren yazilar, ilgili Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan paraf edildikten sonra birim miidiirleri tarafindan Genel Sekreterin

imzasina sunulur.

Bu yo6nerge dogrultusunda birim miidiirliikleri kendi aralarinda emir niteligi
tasgimayan yazigsma yapabilirler. Bu yazismalarda hitap, karsihkh “arz ederim”

seklinde yapilir.

Genel Sekreterin imzasina sunulan yazlarla ilgili olarak, gerektiginde, Birim

Miidiirleri tarafindan bilgi verilir, agiklama yapihr.

Birden fazla birimi ilgilendiren veya baska birimlerin goriisiiniin alinmasi gereken
yazilarda paraf blogunda, koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin 6n parafi

bulunur.

Yazilar, 5 kisiyi gegmemek lizere yazici memurdan itibaren biitiin ara kademelerin
parafi alinmadan imzaya sunulmaz. Paraf sahiplerinin tamami yazidan sorumlu
olup, Genel Sekreter tarafindan imzalanacak veya onaylanacak yazilar mutlaka ilgili

Genel Sekreter Yardimcilari ve Birim Miidiiri tarafindan paraflanir veya imzalanir.

Valinin imzalayacag: yazilar ve onaylar; Birim Miidiirlerinden sonra ilgili Genel

Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter ve ilgili Vali Yardimcisi tarafindan paraf edilir.

Islak olarak imzalanacak yazilar, Vali ve Genel Sekretere varsa dosyasi ve ekleriyle

birlikte imzaya sunulur. EKler, bashkh ek numarah ve onayh olur.

Vali veya Genel Sekretere i1slak imzalanmak iizere sunulan yazilarda diizeltme
yapilmasi halinde, diizeltmesi yapilan yaz, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

Kaymakamliklardan gesitli konular hakkinda gelen goriis ve istekler, takdir
gerektirenler Valilik Makamina sunulacak ve alinan talimata gore islem yapilacaktir.

Takdir gerektirmeyenlerin geregi yapilacaktir.

7
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27. lIdareye gelen her tiirlii resmi yazi, yukarida agiklanan ilke ve prensiplere uygun, iist

yoneticilerin ilgisine gore tasnif yapilarak, ilgili miidiirliiklere havalesi yapilacaktir.

VII - SORUMLULUK

1. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan kendilerine bagh birimlerin
yazigmalarindan ve yonerge hiikiimlerine riayet edilip edilmediginin kontroliinden
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari sorumludur.

2.  Birim Amirleri birimlerinde islem géren ve ¢ikan yazilar ile birimlerince yapilan tiim
is ve islemlerden sorumludur.

3. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki is¢i ve memur
personel ile amirler attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen
sorumludur.

4. Tekit yazilar1 yonetimde saghksizigin bir gostergesi oldugundan tekide meydan
verilen birimlerde birim amiri ile birlikte ilgili gérevliler miistereken sorumludur.

5. Birim amirleri birimlerinde islem géren ve ¢ikan tiim yazilarin igeriginden ve
ilgililerce yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden ne surette
olursa olsun islemsiz evrak birakilmamasindan goriise sunulmasi gerekenlerin
bekletilmeden gonderilmesinden sorumludur.

6. Birimlerine intikal eden resmi yazi, belgeler ve elektronik posta (e mail) muhafazasi
ve korunmasi ile tabii oldugu prosediiriin ikmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan
birim amirleri yetkili ve sorumludur.

7. Merkez ilge disindaki ilgelerde, Sihhi Miiesseselerin Ruhsatlandirma ve Denetim

islemleri igin, Kaymakamlar yetkilidir.

VIII - BASVURULAR

1.  Dogrudan Genel Sekreterlige verilen dilekcelerin cevap yazilary, ilgilisine gore Genel

Sekreter, ilgili Genel Sekreter Yardimcisi veya Birim Amiri tarafindan imzalanir.

2. Basinda ¢ikan yazi, sikdyet, ihbar ve dilekgeler ilgili Birim Amirleri tarafindan
dogrudan veya Genel Sekreter Yardimcilar tarafindan dikkatle incelenerek, sonug
Genel Sekreterin degerlendirmesi ile Vali'ye bildirilecek ve cevap sekli Vali

tarafindan takdir edilecektir.
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3. s sahipleri tarafindan idareye verilecek herhangi bir sorumluluk, ihbar ve sikayet
gerektirmeyen dilekceler dogrudan Genel Sekreter Yardimcilar1 kanahyla ilgili

birim amirliklerine havale edilebilir.

4. 4982 sayih Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller
Hakkindaki Yo6netmelige gore yapilacak bagvurular ile CIMER ve Agik Kapi
bagvurulari, Bilgi islem Miidiirii tarafindan kabul edilip, ilgili birime havale edilerek

ilgili birimce hazirlanan cevabi yazilar, Genel Sekreter imzasi ile verilecektir.

5.  Valilik makamina hitabina gelen yazilardan i1 Ozel idaresine havale edilenler; Genel
Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan goriildiikten sonra, Valinin
gormesi gerekenler bizzat Valiye takdim edilecek, alinan talimata gére hareket
ederek, evraklar havalesinden sonra ilgili birime gonderilerek ve izleyerek

sonucundan bilgi verecektir.

6. Valilik Makam (il Ozel idaresi) daima basvurulara agiktir. il Ozel Idaresine ait
basvurularda, mutat iglemlere iligkin hizmetlerin akisi ve vatandaslarin hangi
gerekge ile olursa olsun hicbir sekilde bekletilmemesi esastir. Bagvurularla ilgili
tereddiit edilen hususlar oncelikle ilgili birim amirince ¢oziilecek, ¢oziilemezse

Genel Sekreter Yardimcisi veya Genel Sekreter tarafindan ¢oziilecektir.

7.  Vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina
yol agmadan ve kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan dogruca “ il Ozel
idaresine” yapilan yazih bagvurulardan, takdire taalluk etmeyen Vali tarafindan
goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak sikdyet ve icrdi nitelik
tagimayan, rutin dilekge ve miiracaatlarin dogrudan Yaz sleri Miidiiriince havalesi
yapildiktan sonra, Genel Sekreter ya da Genel Sekreter Yardimcilarn
bilgilendirilecektir.

8. il Ozel idaresi Birimlerine dogrudan gelen ve Vali imzasi tasimayan evraklar
arasinda kendi takdirlerine gore segerek, Genel Sekreter Valiye bilgi verecek ve

talimatlarini alacaklardir.
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IX- GELEN YAZILAR - EVRAK HAVALESI :

1. “COKGIZLi*“ “ KISIYE OZEL “ ve “ IVEDI “ yazilar; agilmaksizin Yaz isleri Miidiirii
tarafindan teslim alinip, evrak agilmadan bizzat Genel Sekreter’e arz edilerek,
havaleyi takiben il Ozel idaresi Evrak Biirosunda kayda alinacaktir.

2. [l Ozel idaresine gelen “ GIZLI “ yazilar Genel Sekreter tarafindan, diger biitiin
yazilar ise, il Ozel idaresi evrak biirosunda agilacaktir. lgili memur tarafindan
gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi yapilarak, gorev boliimiine gore ayrim
yapildiktan sonra Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcilarina sunulacak ve
Genel sekreter veya Genel Sekreter Yardimcilar tarafindan ilgili birim miidiirligiine
havale edilecektir.

3. Dogrudan Birim Amirliklerine gelen evraklar Birim Amirleri tarafindan
incelendikten sonra “Vali” nin gérmesi gerekenlere (T) takdim isareti konularak
Makama sunulmasi saglanacak, Valinin goriis ve talimatina miiteakip Genel

Sekreterlikge ilgili birime gonderilecektir.

X - GIDEN YAZILAR :

1. Timyazilar, 10.06.2020 giin ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “ Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller hakkinda Yénetmelik” hiikimlerine
uygun olarak hazirlanacaktir.

2. Vali adina Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt kdsesine

“

yaziyl imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra, altna “ Vali a.” Ibaresi
konulacak, bunun altina da memuriyet unvan yazilacaktir.

3. Genel Sekreter adina Genel Sekreter Yardimcilari ve Birim Amiri tarafindan
imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt kdsesine yaziy1 imzalayanin adi ve soyadi
yazildiktan sonra, altina “ Genel Sekreter a.” ibaresi konulacak, bunun altina da
memuriyet unvani yazilacaktir.

4. Yazlar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak hiyerarsi sirasina gére imzalayacak
makama kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde, sirali amirlerce
paraflanacaktir.

Yazilar, ekleri ve varsa oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

Yazigsmalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir.
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Bunun icinde;

a) Onaylarda; “Onay” “Uygundur” “Muvafiktir” gibi deyim ifadeleri yerine,
onay i¢in sadece “OLUR"” deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli bir
aciklik birakilacaktir.

b) Yazilarin sonug boéliimiinde yer alan “arz ederim”, “saygilarimla arz
ederim”, “rica olunur” ve benzeri ifadelerin yerine “Bilgilerinize arz
ederim”, “Bilgilerinize rica ederim”, “Bilgi ve geregini arz ederim”
veya “Bilgi ve geregini rica ederim” deyimleri kullanilacaktir.

c¢) Yazlann, Tirkege Dil Bilgisi kurallarina uygun olarak hazirlanmasi ve
konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak metne yansitilmasi

zorunludur. Bu amagla memurlarin masalarinda yararlanacaklar: szliik

ve imla kilavuzu bulundurulmasi saglanacaktir.

iKiNcCi BOLUM
IMZA YETKILERI

XI - VALI’NIN IMZALAYACI YAZILAR

1. Cumhurbaskanhgina, T.B.M.M. Baskanhgma ve Milli Gilivenlik Kuruluna yazilan
yazilar.

2. Bakanimzasiile gelen yazilara verilecek cevabi yazilar ve sunulan goriis ve teklifleri
iceren yazilar.

3. Genelkurmay Baskanli§i ve Kuvvet Komutanlarina yazilan ve gelen yazilara
verilecek cevabi yazilar.

4. Yoneticilerin gegici gorevlendirme, gérevden g¢ekilmis sayilma ve emeklilik gibi
ozliik islemlerine ait yazigsmalar.
“Kisiye Ozel” yazilar, 6nem ve 6zellik arz eden gizlilik dereceli yazilar.
Kadro iptal ve ihdas yazilari.
5442 Sayili il idaresi Kanunu’nun 8. Maddesine gére kullanilacak yetkilere iliskin
diizenleme yazilar1 ile prensip, yetki ve usul haline gelen uygulama ve
sorumluluklar degistiren yazilar.

8.  i10zel idaresi adina bizzat bagkanhk ettigi kurullara ilgili yazismalar.
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10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17

18.

19.

20.
21.

Meclis Kararlarinin onay.

il Ozel idaresi lehine yapilacak kamulastirmalarda, kamu yararinin varhgna iliskin
verilecek kararlarin onay.

il Ozel idaresine ve bu idareye ait isletme ve ortakhiklarda is¢i alimi ve isci
calistirilmasi konusundaki onaylar.

4483 Say1hh “Memurlar ve Diger Kamu Gdrevlilerinin Yargilanmasi: Hakkindaki
Kanuna” gore verilecek inceleme, 6n inceleme onaylari, kararlan ve sorusturma
onaylari.

I Denetim Birimince hazirlanan plan, program ve calisma onaylan ile; I¢
Denetgi’nin, y1llik, mazeret, iicretsiz, hastalik izini, terfi, aragh ve aragsiz yurt i¢i yurt
dis1 gegici gorevlendirme onaylar.

657 sayili Devlet Memurlar Kanununun 122. Maddesi kapsaminda basary, listiin
basari belgeleri ve 6diil verilmesine iliskin islem onaylari.

Disiplin kurullarinca alinan kararlarin onaylari.

Genel Sekreter Yardimcilar1 ile Birim Amirlerinin asaleten veya vekileten
atama/gorevlendirme onaylar. (Yillik izin, mazeret, hastalik izinleri harig)

Yillik yatirim programlari ve ek program teklifi onaylari.

Genel Sekreter Baskanhiginda olusturulacak kurul ve komisyonlara iliskin onaylar.
Temsil, agirlama ve téren harcamalari onaylar.

657 Sayil kanunun 137, 138 ve 145. Maddelerinde yer alan gérevden uzaklastirma,
gorevden uzaklastirma kararinin uzatilmasi ve gorevden uzaklastirma kararinin
kaldirilmasina iligkin onaylar.

isci ve Gegici is¢i alinmasi ve is akitlerinin feshi onaylari.

idari nitelikteki para cezalari ve miilkiyetin kamuya gecirilmesine iliskin onaylar.

il Genel Meclisinin ve il Enciimeninin giindemine alinmasi istenilen konularla ilgili
yazi, onay ve havaleler.

Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin bizzat Vali tarafindan onaylanmasimi 6ngérdigi
ve Ozel yetki devri yapilmayan onaylar.

ihtilafli Menba tahsis ve Tevzi Komisyonu kararlarinin onaylanmas.

Memur istifa onaylari.

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinav Komisyonu iiyelerinin belirlenmesi ve

7

gorevlendirilmesine iliskin onaylar.
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22.

23.

24.
25
26.

27,
28.
29,

30.

31.
32.
33.

il Ozel idaresi personeline ait “ Agiktan Atama“, “ Atama ve Nakil” ile “Yer
Degistirme“ onmaylarl. (Kurum icinde memur veya isgilerin yer degistirme
gérevlendirme ve vekdlet onaylar harig)

Kamu konutlarim ve Ozel idareye ait tasinmazlarin fuzuli isgallerinin tahliyesine
iliskin yasa dis1 isgal edenlerle ilgili “zorla bosaltma “ kararlarina iliskin
onaylar.(2886 sayili kanunun 75. Maddesi Kamu Konutlar1 Kanunu)

Mevzuatla yalnizca Vali’nin yetkisine birakilan konular.

657 Say1li Kanuna tabi personelin ayliksiz izin onaylar.

i1 Ozel idaresi adina dava ve takip agilmasina, acilan dava ve takiplerden feragate,
sulh ve ibraya, davalardan feragati kabule, uzlasmaya, temyizden ve diger kanun
yollarindan vazgegmeye iliskin onaylar.

Aday memurlarin asalet onaylari.

Memur Personelin Emeklilik Onaylari.

i1 Ozel idaresi Genel Sekreterinin mazeret, hastalik, yilhik izinleri ile ticretsiz izin,
yurt dis1 izni, refakat, terfi onaylar: ile aragh aragsiz yurti¢i ve yurtdisi gegici
gorevlendirme ve yerine vekil gérevlendirme onaylari.

il Genel Meclis Baskan ve iiyeleri ile il Ozel idaresi personelinin yurt disi

gorevlendirme onaylari.

i1 Ozel idaresi personelinin gérevden gekilme, ¢ekilmis sayllmalarina iliskin onaylar.
il Ozel idaresine ait konutlarin kurum disi personele tahsis onaylar:.
2886 Sayili Devlet ihale Kanununun 31. maddesi geregince ihale onaylan, fesih ve

tasfiye kararlan,

XIII - VALI YARDIMCISININ iMZALAYACAGI YAZILAR

Vali Yardimcilari, gérev alanlarina giren genel biitgeli idarelerin, i1 Ozel idaresindeki
islemlerini takip yazlari. Valilik Makaminca belirlenen gorev dagihmina gore,
kendilerine bagh kurum ve kuruluslarla, il Ozel idaresi arasindaki is ve islemleri Vali
adina yiiriitmek ve koordine etmekle gorevlidirler.

Bakanlik ve Genel Miidiirliiklere ait personel hakkinda teklifte bulunulmasim ve
goriis bildirilmesini kapsayan yazilar.

Kaymakamliklara, Bélge ve il Kuruluslarina génderilecek “Talimat” niteligindeki

yazilar.
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10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17
18.

XIV - GENEL SEKRETERIN iMZALAYACAGI YAZILAR

Vali tarafindan imzalanmasina gerek olmayan evrakin havalesi.

ilgili birim tarafindan imzalanarak Vali’nin onayina sunulacak olan konulara iliskin
on islemlerin yiriitlilmesi ve Vali onayindan ge¢mis yazilarin ilgili yerlere
gonderilmesine iligkin yazilar.

Genel Sekreterlige dogrudan bagh birimlerin yazilarindan, 6zelligi geregi, dogrudan
Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi gerekenler.

Bakanliklardan gelen ve Vali tarafindan imzalanmasi gerekmeyen biitiin yazilar ve
cevaplar.

Vali'nin imzalayacaklar1 disinda kalan ve bir direktifi, Gneriyi, goriis tespiti
gerektiren goriis ve yazilar.

Vali’nin imzasina sunulacak yazilarin parafi, Oluruna sunulacak yazilarin imzasi.
Vali tarafindan yetki devri ¢ergevesinde Genel Sekreterin baskanlik ettigi komisyon
kararlar.

Birimler nezdinde yapilan denetimler sonucunda i¢ denetgilere verilecek olan
cevabi yazilar.

Onemi itibariyle Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi gereken diger yazilar.

il Enciimeni’ne Vali’'nin katilmadig toplantilarda “Enciimen Baskani“ sifatiyla
imzalanacak Enciimen kararlari.

Vali tarafindan yiiriitiilen is ve islemler ile imzalanacak yazilar disinda kalan, il Ozel
idaresi’ni ilgilendiren is ve islemlerle ilgili olarak kamu kurum kuruluslan ve &zel
kuruluslara gonderilen direktif niteligi tasimayan yazilar.

ihtisas komisyonlarindan gelen raporlara goriis verilme yazilarimin imzalanmas.

i1 Ozel idaresi ile ilgili konularda Kaymakamliklara yazilan yazilar.

5302 Sayili Kanunun 6. ve 64. maddesi dogrultusunda diizenlenecek protokollerin
imzalanmasi.

Tekit yazilarimin imzalanmasi.

Isci ise giris bildirgeleri.

i1 Ozel idaresi Disiplin Kuruluna ait is ve islemlere ait evraklarin imzalanmasi.

3213 Sayili Maden Kanunu,5686 Sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular
Kanunu ve 3194 Sayili imar Kanunu ile bu kanunlara baglh uygulama yénetmelikleri
kapsaminda; i1 Ozel idaresince verilecek tiim ruhsat ve izinlerin imzalanmas: ve

onaylanmasi.

W
E
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19.

20.

21.

22.

23,
24.

MR R

10.

11.
12.

Memur yargilanmalarinda adli ve idari yargi tarafindan istenen evrak ve belgelerin
gonderilmesine iligkin yazilar.

Uluslararasi kuruluslarin Baskan ve Genel Sekreterlerine gonderilen yazilardan
mabhiyeti itibariyle Vali'nin imzalamasina gerek goriilmeyenler.

il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii'ne génderilen brifing ve raporlarin intikal
yazilari.

Vali’nin, Genel Sekreter tarafindan imzalanmasini uygun goérdiigii diger yazilar.
Alinan karar geregi yapilan tapu ferag ve ipotek yazilari.

il Ozel Idaresinin biitin is ve islemleri ile ilgili Vali'nin bizzat imzasim

gerektirmeyen yazilar.

XV - GENEL SEKRETERIN IMZALAYACAGI ONAYLAR

Kiymet Takdir Komisyonlarinin hazirladiklar1 kiymetlendirme raporlarinin
onaylar.

3194 sayili imar Kanunu kapsaminda hali hazir harita, mevzi ve imar plan onaylar.
i1 Ozel idaresinden olusturulacak her tiirlii komisyon olusturma onaylari.

Calisma is programi ile gorev birimlerinin gérev dagilim onaylari.

i1 Ozel idaresi Personelinin Kademe ve Derece Terfi onaylari.

il Ozel idaresine ait is makinelerinin kiraya verilmesine ait onaylar.

Kurum icinde memur, isci, sirket ve iskur personelinin yer degistirme ve
gorevlendirme onaylari.

il Ozel idaresi is¢i personelinin emeklilik onaylar.

il Ozel idaresi Is¢i Disiplin Kuruluna ait is ve islemlere iliskin yazilar ile disiplin
kurulu kararlarinin onaylanmasu.

237 Sayili Tasit Kanunu geregince; il Genel Meclis Baskan ve iiyeleri ile il Ozel
idaresi personelinin, il dis1 aragh ya da aragsiz personel gérevliendirme onaylar.
Her tiirlii kira sézlesmesi onaylar.

il geneli madencilik faaliyetleri kapsaminda kalan tiim gayri sihhi miiesseseler,
Burdur Belediyesi hudutlar1 ve miicavir alam disindaki diger 1. Simif Gayri Sihhi
Miiesseseler, diger ilge belediyeleri hudutlari ve miicavir alanlar1 disinda kalan 2. ve
3. Simif Gayri Sihhi Miieseseler ile Umuma Agik Istirahat ve Eglence Yerleri ile Canli

Miizik izinleri, Merkez ilcede Idaremiz gérev ve yetki alaninda kalan yerlerdeki

ok
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13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27,

28.

Sthhi Miiesseselerin ruhsatlandirilmasi, gerektiginde kapatilmasi veya agilmasi ile
ilgili tlim olurlarin, izinlerin ve ruhsatlarin onaylanmasu.

Biitge tertibi bulunan projelere, genel biiteden gelen ve ildeki yatirnmlarda
harcanmak iizere il Ozel idaresi biitcesine aktarilan 6deneklerin gelir-gider
kaydinin onaylar.

il Ozel idaresine ait, bankalardaki ihtiya¢ fazlas1 nakitlerin vadeli hesap agma,
kapatma ve vadelerini uzatma ile ilgili yazilar.

Bankalar arasi nakit aktarma yazilar.

il Ozel idaresi biitgesinden yillara sari olarak ihale edilen islere miiteakip yila
devredilmesine dair devir yazi ve onaylar.

il Ozel idaresinin gorev alamna giren konularda Kanun ve Yonetmelik geregi
verilecek ruhsatlarin imzalanmasa.

Valinin onaylamasi gereken onaylarin disinda kalan biitiin onaylar ile 3194 Sayili
imar Kanunu geregince imzalanmasi ve onaylanmasi gerekli tiim imar Plani, Hali
Hazir Harita, Yerlesik Alan ile Ruhsat ve benzeri diger yazilarin imzalanmasi ve
onaylanmasi.

il Ozel idaresi hizmetleri ile ilgili olarak diger kurum ve kuruluslardan kurulacak
olan tiim komisyonlarin ve personelin gérevlendirme onaylar.

3213 ve 5177 Sayih Maden Kanunu ile ilgili is ve islemleri ile ruhsatlarin
onaylanmasi.

Biitgenin ilgili tertibinden Enciimen Kararinm gerektirmeyen i¢ aktarma onaylar:.
Lojman tahsis onaylar1.

Hizmet i¢i Egitim Program onaylaru.

inceleme ve Denetleme Kurullari olusturma onaylari.

Genel Sekreter Yardimcilari, Birim Amirleri ve Avukat personelin y1llik, mazeret ve
hastalik izin onaylar ile bu personelin yoklugunda birim amiri teklifi ile verilecek
vekalet onaylar.

i1 Ozel idaresinde gérev yapan iscilere ait toplu is s6zlesmeleri geregi olusturulacak
kurullar ve diger islemlere ait onaylar,

il Ozel idaresi hizmet binalarimin Sabotajlara Karsi Koruma ve Sivil Savunma
planlarinin onaylari,

Sayistay sorgu ve savunmalarina ait yazilar. (Onemine gére Vali tarafindan

imzalanacak olan harig)
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29. Vali'nin, Genel Sekreter tarafindan imzalamasini uygun gordiigii diger onaylar.

XVI - GENEL SEKRETER YARDIMCISININ IMZALAYACAGI YAZI VE ONAYLAR

1. Onemi geregi Vali ve Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilarin

Genel Sekreter adina imzalanmasi.

Genel Sekretere sunulacak her tiirlii yazi ve onayin paraf ve imzalanmasi.

Bagh birimleri; Genel Sekreter adina koordine etmek, ¢alismalarini izlemek, bu
konuda Genel Sekreter’e goriisiinii bildirmek.

Birim Amirleri ile toplantilar diizenlemek ve buna iliskin yazilari imzalamak.

5. il icinde yapilacak toplanti, panel, konferans vb. toplantilara katilacak personelin
gerektiginde onay ve yazismalar.

6. 3213 sayih Maden Kanunu kapsaminda yapilacak daimi nezaretgi ve 5686 sayili
Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu kapsaminda yapilacak teknik
sorumlu atamalari ile ilgili onay ve yazilarin imzalanmasi.

7. 11 Genel Meclisi ve il Enciimeninde giindeme ahinmasi gereken dosyalarin
tamamlanmasini saglamak, noksanlhklarla ilgili kurumsal yazismalari imzalamak.
i1 Ozel idaresine ait tiim defterlerin yilbasi ve yilsonu agihis ve kapanis onaylari.
i1 Ozel idaresinin biitge, galisma programy, stratejik plan, performans plam ve kesin
hesaplarin hazirlanmasina nezaret etmek ve bu konularda gereken koordinasyonun
yazilarini imzalamak.

10. Genel Sekreter’in; Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan imzalanmasimi uygun
gbrdigl diger onaylar.

11. Bagh birimler arasinda koordinasyon teminine iliskin i¢ onaylar.

12. Vali’ye sunulacak brifinglerin hazirhik ¢alismalarini baglatma emir ve bildirimleri.

13. Valilik ve Genel Sekreterlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin
isleme konulmasi hakkindaki yazilar.

14. Valilik Makamindan havale edilen; Valilik emirleri, Yonetmelik, Yonerge, Genelge,
Teblig, Bildiri ve Yazi seklinde yayinlanmasi istenen yazilarin birim igerisinde
dagitiminin ve yiirtitimiiniin takip edilmesi.

15. Birimlerde gorevli, birim amiri ve avukat haricindeki memur ve is¢i tiim personelin

yillik izin, sihhi izin ve mazeret izinlerinin onaylanmasi.
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16.

17
18.

U I

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

il Ozel idaresi hizmet birimleriyle ilgili binalarin genel giivenlik, yangin ve
sabotajlara karsi planlama yazismalar.

Gayrimenkullerin ve il Ozel idaresinin tahsilat talep yazlar.

Birim Miidiirliikleri tarafindan hazirlanan, 6zel kisi, sirket ve muhtarliklara yazilan

bilgi mahiyetli yazilarin Genel Sekreter adina imzalanmasi.

XVII - BiRIM AMIiRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR

(Gérev Béliimiine Gére Ilgili Birim Amiri Tarafindan Imzalanir)

Vali, Vali Yardimcisi, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi onayindan gegmis
islem ve kararlarin, idare iginde birimlere veya muhatabina génderilmesi veya
tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi.

Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen miidiirliik yazilari.
i1 Ozel idaresi i¢ yazismalarim imzalamak.

Personelin y1llik, mazeret ve saghk izinlerinin uygulanmasi.

Hakedis dosyasi ile, Kesin Muayene Raporu, Odeme Emirleri, Hakedis Raporu, kesin
hesap fisi ve dosya ile ilgili diger yazismalar.

Hizmet akisi ile ilgili mevzuat geregi imzalayacag yazilar.

Arag ve is makinelerinin, il i¢i gérevlendirme yazilari. (Birim amiri yoklugunda yerine
vekalet eden personelce imzalanacaktir)

Personelin disiplin uygulamasina iliskin yazilar.

Ust makama teklif yazilari.

Disiplin, ceza ve sorusturmalarina ait 6n yazilar.

Miidiirliik i¢i talimat yazilar.

Birim dahilindeki muhtelif uyari yazilari.

Birimler arasindaki muhtelif gorevlendirmelere ait bilgilendirme yazilari.

Ozel hukuk gergek ve tiizel kisilerine hitaben yazilan ve idare adina yeni bir hak ve
yuikiimliiliik dogurmayan, emir ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin
yazilar.

Miidiirliikge ilgili kurumlarin yazi ekleri, evrak suretleri parafi veya “ash gibidir
Onay1” ile i¢ tekid yazilari.

Maas bordrolar;, 6deme emri, muhasebe fisleri ve ilgili dosyalara ait diger

yazigmalar.
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17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Bankalara yazilan maas ve diger 6zliik haklarinin 6denmesine iligkin yazilar.(/nsan
Kaynaklari ve Egitim Miidiirligiince)

Malzeme hizmet dig1 tutma raporu onay1 ve demirbas terkini onay1 igin teklif
yazilarinin parafi.

Miidiirliige ait yonetmelik tekliflerinin koordine parafi.

Dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik goriislerine ait paraflar.

Miidiirliikler i¢i personelin gorev tanim teklifleri.

Kiymetli evrak talep, malzeme talep yazilari ve malzeme sarf raporu onayl.

Emekli kesenekleri icmal onay.

Miidiirliglin avans mutemetlerinin teklif yazilar.

Harcama veya Gergeklestirme Goérevlisi sifatiyla imzalanmasi gereken Odeme
Emirleri, Muhasebe [slem Fisleri ve Teslimat Miizekkereleri, ihale ve S6zlesme Onay
imzalar1.

Memur ve is¢i personelin yurt disi izin, rapor ve yillik izin teklifleri.

isin mahiyetine gére hazirhk, 6zel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnamelerin paraflanmasi ve imzalanmasi.

Mali Hizmetler Midiirliigiine yazilan teminat iade yazilari.

Miidiirliik is ve iglemlerine ait koordinasyonun temini ile ilgili teklif yazilar.
Miidiirliikten ¢ikan list ve makamlarin imzasina sunulan yazilarin paraflanmasi.
Birim Miidirliiklerinin is ve islemleri ile ilgili olarak imzalanmasi gereken diger
yazilar ile Ihale is ve islemleri ile ilgili ilan, Sartname, Sézlesme ve Tebligat yazilari.
2886 Sayili Devlet thale Kanunu geregince imzalanmasi gereken Sézlesmeler Mali
Hizmetler Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince Harcama Yetkilisi ve
4734 ve 4735 sayih Kamu ihale kanunu geregince ihale Yetkilisi olarak imzalanmasi
gereken onay ve yazilar.

Ust makama bilgi verilmesini gerektirmeyen; Birim Miidiirliiklerince gérevleri ile
ilgili kigilere ve kurumlara yazilan Valilik ve KaymakamlIiklar hari¢ tiim yazilar.
Harcama ve [hale Yetkilisi olarak il Ozel idaresi biitgesinden ve Bakanliklar ile diger
Kurumlardan aktarilan 6deneklerle yapilan; Mal, Hizmet ve Yapim islerine ait
projelerin, Yaklagik Maliyet, ihale Komisyonu, Kontrolliik Teskilat, Gegici ve Kesin

Kabul ile Muayene Komisyonlarimin kurulmasi Onaylari, Hakedis Raporlarinin
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~-18- }

e

i
P



Burdur il Ozel idaresi imza Yetkileri Yénergesi 2020

Onaylanmasi ile Siire Uzatim ve Is Artis1 Onaylar, is Deneyim, is Denetleme ve is

Yo6netme Belgelerini ve S6zlesmeleri imzalamak.

XVIII - ES GOREVLENDIRME

1.  Genel Sekreterin izinli, raporlu ve gérevli izinli oldugu hallerde; Vali onay ile Genel
Sekreter Yardimcisi, Birim Amiri veya Valinin uygun goérdiigii personel Genel
Sekreterlige vekalet eder.

2. Birim Amirlerinin izinli, raporlu ve gorevli izinli oldugu hallerde; Birim Amirinin
teklif edecegi personel, Genel Sekreterin onay ile Birim Amirligi'ne vekalet eder.

3. Gorev dagillminda koordineli ¢alisilmasi gereken konular, Genel Sekreter
Yardimcisi tarafindan titizlikle takip edilerek gerceklesme sonuglari raporla Genel

Sekretere bildirir.

UCUONCU BOLUM

DIGER HUKUMLER

XIX - YAZISMA USULU VE YORURLUK

Yazigmalar 10.06.2020 giin ve 31151 sayili resmi gazetede yayimlanan
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelige gore

yapilacaktir.

Bu nedenle, bahse konu y6netmelik, yazismalarda gorev alan tiim memurlar

ve sirali amirler tarafindan incelenerek gereginin yapilmasi saglanacaktir.

XX - YONERGENIN UYGULANMASI

Bu “ Yonerge “ tiim memurlara imza karsiig okutulacak ve Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile birlikte bir
ornegi birim amirinin masasinin lizerinde her zaman bagvurulabilecek sekilde ve

uygun bir dosya iginde hazir bulundurulacaktir.
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